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นโยบายการกําหนดช้ันขอมูลอันเปนความลับ 

1.วัตถุประสงค 

 นโยบายฉบับนี้จัดทําขึ้น เพื่อใชเปนเกณฑพิจารณากําหนดชั้นความลับสําหรับทุกชุดขอมูล เพื่อลดการ

ใชดุลพินิจของผูมีอํานาจในการตัดสินใจกําหนดชั้นความลับของขอมูล การรักษาความปลอดภัยของขอมูล 

รวมถึงการเขาถึงขอมูลตามระดับชั้นความลับ โดยใหมีระบบบริหารจัดการคุมครองขอมูลท่ีเหมาะสม มีการ

กําหนดมาตรการและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีจําเปนในการรักษาความปลอดภัยของขอมูล เพ่ือบริหารจัดการให

สอดคลองตามกฎหมาย 

2. คํานิยามท่ีเกี่ยวของ 

“เด็มโก” หมายถึง บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 

“การกําหนดช้ันความลับ

ของขอมูล” 

หมายถึง การจําแนกชั้นของขอมูลในบริบทของการรักษาความปลอดภัยขอมูล

ตามระดับของความออนไหวและผลกระทบตอบุคคล และองคกร หากมีการ

เปดเผย เปลี่ยนแปลง หรือทําลายขอมูลโดยไมไดรับอนุญาต โดยการจัดชั้น

ความลับของขอมูลชวยกําหนดการควบคุมความปลอดภัยพ้ืนฐานท่ีเหมาะสม

สําหรับการปกปองขอมูลนั้น ๆ 

“ขอมูลออนไหว” 

หมายถึง  ขอมูลออนไหวเปนขอมูลท่ีมีชั้นความลับและเปนขอมูลท่ีตองไดรับ

การปองกันจากการเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต เพ่ือคุมครองความเปนสวนตัว 

หรือความปลอดภัยของบุคคลหรือองคกร และใหหมายรวมถึงขอมูลสวน

บุคคลชนิดพิเศษ ตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย 

“ขอมูลสวนบุคคล” 

หมายถึง ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลธรรมดา ซ่ึงทําใหสามารถระบุตัวตนของบุคคล

นั้นได ไมวาทางตรงหรือทางออม เชน ชื่อ-นามสกุล อีเมล ท่ีอยู เบอรโทรศัพท 

ท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสท่ีระบุตัวบุคคลธรรมดา IP Address รูปภาพ

บุคคล ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินการตาง ๆ ของกลุมธุรกิจเด็มโก เชน ขอมูลท่ี

เก่ียวของกับการจัดซ้ือ จัดจาง และบริการอ่ืน ๆ เปนตน 

“ขอมูลอันเปนความลับ” 

หมายถึง ขอมูลขาวสารลับท่ีมีคําสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครอง

หรือควบคุมดูแลของบริษัท ซ่ึงมีการกําหนดใหมีชั้นความลับ ตามแนวปฏิบัติ

ฉบับนี้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของบริษัทและประโยชน

ของบริษัทประกอบกัน 
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“ขอมูลลับ” หมายถึง ขอมูลที่ยังมิไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนหรือผานระบบของตลาด

หลักทรัพยเปนการท่ัวไป ซ่ึงเปนสาระสําคัญตอการเปลี่ยนแปลงของราคาหรือ

มูลคาของหลักทรัพย และการตัดสินใจซื้อขายหลักทรัพย ตัวอยางของขอมูล

ภายใน ไดแก 

1) ฐานะทางการเงินและผลประกอบการทางการเงิน 

2) การจายหรือไมจายเงินปนผล 

3) การเปลี่ยนแปลงมูลคาท่ีตราไวของหลักทรัพย 

4) แผนธุรกิจและแผนการระดมทุน การเพิ่ม/ลดทุนโดยใชเครื่องมือทาง

การเงินตาง ๆ 

5) การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญในแผนการลงทุน หรือโครงการลงทุน 

6) การรวมทุน การควบรวมกิจการ หรือการขายกิจการ 

7) การซ้ือขายหลักทรัพยท่ีสําคัญ และการไถถอนหลักทรัพย 

8) การไดมา หรือสูญเสียสัญญาทางการคาท่ีสําคัญของกลุมธุรกิจ ด็มโก 

9) ขอพิพาททางกฎหมายท่ีสําคัญ 

10) การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคของบริษัท 

11) การเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชีท่ีสําคัญ 

12) การเปลี่ยนแปลงอํานาจควบคุม หรือการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญใน

คณะกรรมการบริษัท หรือผูบริหารระดับสูง 

“ขอมูล” หมายถึง ขอมูล ขอความ สารสนเทศ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใดบรรดาที่อยู

ในระบบคอมพิวเตอรในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และให

หมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกสและขอมูลสวนบุคคลตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลว การจัดระเบียบใหขอมูลซ่ึงอยูในรูป

ตัวเลข ขอความหรือกราฟก ใหอยูในลักษณะที่ผูใชสามารถเขาใจไดงาย และ

สามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การวางแผน การตัดสินใจ และ                  

อ่ืน ๆ ได รวมถึงขอมูลสวนบุคคล 

“ความลับทางการคา” หมายถึง ขอมูลการคาซ่ึงยังไมรูจักกันโดยท่ัวไป หรือยังเขาถึงไมไดในหมูบุคคล

ซึ่งโดยปกติแลวตองเกี่ยวของกับขอมูลดังกลาว โดยเปนขอมูลที่มีประโยชนใน

เชิงพาณิชยเนื ่องจากการเปนความลับ และเปนขอมูลที ่ผู ควบคุมความลับ

ทางการคาไดใชมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือรักษาไวเปนความลับ 
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“ขอมูลการคา” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูขอความ เรื่องราวขอเท็จจริง หรือสิ่งใดไมวา

การสื่อความหมายนั้นและผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดไวในรูปใด ๆ และให

หมายความรวมถึงสูตร รูปแบบ งานที่ไดรวบรวมหรือประกอบขึ้น โปรแกรม 

วิธีการ เทคนิค หรือกรรมวิธีดวย (พรบ.ความลับทางการคา พ.ศ.2545) 

“การเปดเผยขอมูล

ความลับ” 
หมายถึง การเผยแพร การขาย การใหเชาซื ้อ การแจกจาย การทําซํ ้า                  

การดัดแปลง และการใหเชาตนฉบับหรือสําเนางาน ท่ีเก่ียวของกับ “ขอมูลอัน

เปนความลับ” ไมว าทั ้งหมดหรือบางสวน ไมว าจะอยู ในลักษณะที ่อาจ

กอใหเกิดความเสียหายแกผูใหขอมูลหรือไมก็ตาม 

“การปรับช้ันความลับ” หมายถึง การลดหรือเพ่ิมชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ และใหหมายความ

รวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวย 

  

3. หลักการกําหนดช้ันความลับของขอมูล 

3.1. เด็มโกใชความระมัดระวังในการจําแนกชั้นความลับ ความสอดคลองกับความออนไหว และความสําคัญ

ของขอมูล ในการจํากัดการเขาถึงขอมูลจะพิจารณาในกรณีที่เปนการเปดเผยขอมูลที่อาจสงผลกระทบ

ตอกฎหมาย ชื่อเสียง และผลประโยชนของบริษัท 

3.2. การกําหนดชั้นความลับของขอมูล จะพิจารณาตามเนื้อหาและความเสี่ยงที่สงผลกระทบทางกฎหมาย 

ชื่อเสียง และผลประโยชนของบริษัท หรืออื่น ๆ ที่เก่ียวของ โดยไมคํานึงถึงรูปแบบ หรือแหลงที่มาของ

ขอมูลที่มีจัดเก็บไวในระบบฐานขอมูลของเด็มโก ไมวาเปนการจัดเก็บในรูปแบบ Hard Copy หรือ 

Electronic file ก็ตาม  

3.3. เด็มโก จัดใหมีแนวทางการบริหารความเสี่ยงของขอมูลที่ควรไดรับความคุมครองตามระดับความ

ออนไหว และความสําคัญของขอมูล เพื่อกําหนดขอบเขตของมาตรการในการลดความเสี่ยงใหอยูใน

ระดับที่ยอมรับได อาทิ ความรุนแรง และความเปนไปไดที่ขอมูลจะถูกรุกลํ้าหรือถูกทําลาย หรือระดับ

ความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน เปนตน 

3.4. การกําหนดระดับชั้นของขอมูลตองมีความเหมาะสม เพื่อใหผูเกี่ยวของไดใชประโยชนจากขอมูลใหได

มากท่ีสุด โดยมีตั้งแตระดับตํ่าท่ีสุด ไปจนถึงระดับขอมูลท่ีสําคัญสูง ซ่ึงระดับท่ีสําคัญสูงจะตองไดรับการ

ปกปองเพ่ือรักษาความปลอดภัยของขอมูล  

3.5. ในการบริหารจัดการระบบควบคุมภายในใหเปนไปอยางเหมาะสม เด็มโกไดกําหนดบทบาทหนาท่ีของผู

มีสวนเกี่ยวของกับขอมูลที่ชัดเจน ตลอดจนสรางความตระหนักรูในการบริหารจัดการและมุงมั่นในการ

รักษาความปลอดภัยของขอมูล 
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4. ประเภทของช้ันความลับ 

1) ชั้นเปดเผย (Open/Public)  หมายถึง ขอมูลที่สามารถเปดเผย หรือเผยแพรทั่วไปไดทั้งภายใน-

ภายนอก โดยไมจํากัดการเขาถึง  

2) ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร (Private) หมายถึง ขอมูลที่จํากัดการเขาถึง หรือตอง

ไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลกอน มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล หรือ

ขอมูลที่ไมไดเผยแพรโดยอิสระ การเปดเผยจะกระทําไดตอเมื่อไดรับการอนุญาตจากผูมีอํานาจ

เทานั้น และการกระทํานั้นตองไมสงผลกระทบตอบริษัท 

3) ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง & ขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ หมายถึง ขอมูลลับ

ที่มีระดับสูงสุด ซึ่งหากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอบริษัทได ตองมีการจํากัดการเขาถึง

อยางเขมงวด ตองไดรับอนุญาตจากเจาของขอมูล มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล 

และมีแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน รองรับความเสี่ยง เพื่อความปลอดภัยของขอมูล ซึ่งรวมถึงขอมูล

ออนไหว ขอมูลสวนบุคคลชนิดพิเศษตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
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5. การปกปองขอมูลองคกรมิใหรั่วไหลโดยแบงชั้นขอมูล (DATA CLASSIFICATION) 

 

ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

คําอธิบาย 

 

ขอมูลท่ีไดรับความคุมครองตามกฎหมาย และขอมลูท่ี

ตองกําหนดสิทธ์ิในการเขาถึง หรือขอมูลท่ีถูกจํากัด 

 

ขอมูลท่ีผูจดัการหนวยงานไมมีอํานาจตัดสินใจให

เผยแพรหรือเปดเผยตอสาธารณะ หรือขอมูลท่ีไดรับ

การคุมครองตามขอผูกพันตามสญัญา หรือขอมูลท่ี

เผยแพรภายในองคกรเทาน้ัน 

ขอมูลท่ีไมมีความเปนสวนตัว หรือเปนความลบั 

ขอบังคับทางกฎหมาย มีกฎหมายกําหนดใหตองมีการคุมครองขอมูล การคุมครองขอมูลในระดับช้ันน้ี ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูจดัการหรือผูดูแลขอมูล 

ความเสีย่งท่ีสงผลกระทบตอ

ช่ือเสียง / ผลประโยชนของ

บริษัท   

มีความเสี่ยงสูง 

(High) 

ปานกลาง 

(Medium) 

ต่ํา 

(Low) 

การควบคุมการเขาถึงระบบ

สารสนเทศ  

 

ขอจํากัดดานกฎหมาย จริยธรรม หรืออ่ืน ๆ ทําใหไม

สามารถเขาถึงขอมูลไดโดยไมไดรบัอนุญาตเปนการ

เฉพาะ หรือขอมลูท่ีสามารถเขาถึงไดเฉพาะบุคคลท่ี

ไดรับอนุมัติการเขาถึงและลงนามในขอตกลงวาจะไม

เปดเผยขอมูล  

การเขาถึงไดเฉพาะพนักงานท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของ

เทาน้ัน 

ไมมีจาํกัดการเขาถึงขอมูลสามารถเขาถึงไดโดย

อิสระ 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

กลไกการรับ-สงขอมลู  หามมิใหสงขอมลูท่ีเปนความลับในระดับน้ี ผาน

เครือขายหลักท่ีไมใชของของบริษัท  

และ/หรือหามสงผานระบบอิเล็กทรอนิกสใด ๆ  

(เชน อีเมลท่ีไมใชของบริษัท การสงขอความโตตอบ

แบบทันที การสงขอความตัวอักษร (Line)) 

 

ไมแนะนําใหมีการสงขอมูลท่ีถูกจํากัดผานเครือขาย

ไรสายใด ๆหรือเครือขายแบบใชสาย (LAN) ท่ีไมใช 

ของบริษัท หากมีความจําเปนใหใช VPN ของบรษัิท

เทาน้ัน และ/หรือหามสงผานระบบอิเล็กทรอนิกสใด 

ๆ  (เชน อีเมลท่ีไมใชของบริษัท การสงขอความ

โตตอบแบบทันที การสงขอความตัวอักษร (Line)) ก็

ไมควรทําเชนกัน 

ไมจําเปนตองมีการปองกันสาํหรับขอมูลเปดเผย/

สาธารณะ อยางไรก็ตาม ควรระมดัระวังในการใช

ขอมูลท้ังหมดของบริษัท ใหเปนไปอยางเหมาะสม 

 

การจัดเก็บขอมูล  

 

- หามจัดเก็บขอมูลท่ีเปนความลบัในระดับช้ันน้ีไว

ในเครื่อง/อุปกรณคอมพิวเตอรท่ีไมไดรับการ

อนุญาตจากบริษัท  

- ตองมีการเขารหัสท่ีไดรบัการอนุมตัิบนอุปกรณ

คอมพิวเตอรพกพา  

- มีระบบรักษาความปลอดภยัในการจัดเก็บขอมลู 

โดยเฉพาะการรับ – สง ทางอีเมล ท้ังภายใน – 

ภายนอก ตองไดรับอนุญาตจากเจาของขอมูล มี

เขารหสัและแยกอีเมลรหสั กับอีเมลขอมูล 

- ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติเรื่องการควบคุมการ

เขาถึงระบบสารสนเทศ  (Access Control)  

กลาวคือ มีการกําหนดสิทธิเขาถึงขอมูล ซึ่ง

จะตองไดรับการพิจารณาอนุญาตจากผูมีอํานาจ 

หรือเจาของขอมูล หรือผูดูแลระบบท่ีไดรับ

มอบหมาย เปนลายลักษณอักษร 

- มีระบบรักษาความปลอดภยัในการจัดเก็บขอมลู 

- ขอมูลท่ียังไมเปดเผยตอสาธารณะตองปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยโดย

เครงครดั 

ไมจําเปนตองมีการปองกันใด ๆ สาํหรับขอมูล

สาธารณะ อยางไรก็ตาม ควรระมดัระวังในการใช

ขอมูลท้ังหมดของบริษัท ใหเปนไปอยางเหมาะสม 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

การสํารอง และการกูคืน

เอกสาร  

จําเปนตองมีข้ันตอนการปฏิบัติงานในการสํารองและ

การกูคืนเอกสาร 

ไมจําเปนตองมีข้ันตอนการปฏิบัตงิานในการสํารองและการกูคืนเอกสาร  

แตควรระบุวิธีการจดัเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

การเก็บรักษาขอมลูท่ีเปน

เอกสาร  
จําเปนตองมีแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนเอกสาร 

ไมจําเปนจําเปนตองมีแนวปฏิบัติในการเก็บรักษา

ขอมูลท่ีเปนเอกสาร แตควรระบุวิธีการจัดเก็บ

เอกสารอยางเปนระบบ 

ระบบควบคมุภายใน  ผูจัดการ/ผูดูแลขอมูลท่ีมหีนาท่ีรับผิดชอบขอมูลท่ีเปน

ความลับตองตรวจสอบและทบทวนระบบและข้ันตอน

สําหรับการใชขอมูลในทางท่ีผิดและ/หรือการเขาถึง

โดยไมไดรับอนุญาต พรอมรายงานความผิดปกติใหกับ

เจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือวิเคราะห หา

แนวทางแกไข หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติดานความ

ปลอดภัยของหนวยงาน 

 

ผูจัดการ/ผูดูแลขอมูล ซึ่งรับผิดชอบขอมูลท่ีถูกจํากัด

จะตองตรวจสอบและทบทวนระบบและข้ันตอนของ

ตนเปนระยะ ๆ สําหรบัการใชในทางท่ีผิดและ/หรือ

การเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต 

 

ไมจําเปนตองมีการตรวจสอบโดยผูควบคุมขอมลู 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

ตัวอยางขอมูล / 

* ขอมูลท่ีไดรับการยกเวน 

 

ขอมูลท่ีไดรับการควบคุมตามกฎหมายและขอมูลท่ี

จะใหการเขาถึงขอมลูลับหรือขอมูลท่ีจํากัด คือ

ทรัพยากรขอมลูท่ีสามารถเขาถึงขอมูลท่ีเปนความลับ

หรือถูกจํากัด (ช่ือผูใชและรหัสผาน) 

ขอมูลท่ีสามารถระบุตัวบุคคลท่ีเขาถึงได กําหนดสิทธ์ิ

การเขาถึงไดเฉพาะบุคคลท่ีไดรับอนุญาตเทาน้ัน เชน 

- หมายเลขประกันสังคม ใบขับขี่ บัตรประจําตัว

ประชาชน และหมายเลขหนังสือเดินทาง ฯ 

- ขอมูลทางบัญชีการเงิน เชน เช็ค บัญชีออมทรัพย 

หมายเลขบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิต ฯ 

- ขอมูลสุขภาพ* เชน สถานะสุขภาพ การ

รักษาพยาบาล คารักษาพยาบาล   

- ขอมูลสวนบุคคลเฉพาะพนักงาน และ/หรือผูมีสวน

ไดเสีย 

- การเรียกรองคาชดเชยหรือความทุพพลภาพของ

พนักงาน   

- ขอมูลทางธุรกิจ /การเงิน เชน ขอมูลสินเชื่อ 

เปนตน  

ขอมูลท่ีผูจัดการตัดสินใจวาจะไมเผยแพรหรือเปดเผย

ตอสาธารณะ และขอมูลไดรับการคุมครองตามขอ

ผูกพันตามสัญญา คือ ทรัพยากรขอมูลท่ีสามารถเขาถึง

ขอมูลท่ีถูกจํากัด หรือขอมูลท่ีเผยแพรเฉพาะภายใน

องคกร ตองระบุตัวบุคคลท่ีเขาถึงขอมูลได โดยการ

กําหนดสิทธ์ิผูใช/รหัสผาน เชน 

- ขอมูลสวนตัว/พนักงาน เชื้อชาติ เผาพันธุ 

สัญชาติ เพศ วันท่ีและสถานท่ีเกิด รูปถายติดบัตร

พนักงาน 

- ขอมูลรายไดและขอมูลเงินเดือน *   

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน, เอกสารระบบบริหาร

คุณภาพ 

- ขอมูลติดตอท่ีกําหนดโดยเจาของขอมูล  

- ขอมูลธุรกิจ/การเงิน  เชน การทําธุรกรรม

ทางการเงินท่ีไมมีขอมูลท่ีเปนความลับ   

- ขอมูลทางธุรกิจท่ีครอบคลุมและมีขอตกลงท่ี

จะตองไมเปดเผยขอมูล   

- บันทึกการใชจาย การกูยืม มูลคาสุทธิ   

ขอมูลท่ีไมคาดวาจะมีความเปนสวนตัวหรือเปน

ความลับ หรือขอมูลติดตอท่ีไดรับความยินยอม

จากเจาของขอมลูแลว /ขอมลูของบริษัทท่ี

เปดเผยแลว 

- ชื่อ ท่ีอยู  ท่ีอยูอีเมล  -  หมายเลขโทรศัพทท่ี

แสดงในบริษัท  ปริญญาเกียรตินิยมและรางวัล 

สถาบันการศึกษา สาขาวิชาท่ีเรียน  

- วันท่ีทํางาน ตําแหนงปจจุบัน ขอมูลธุรกิจ   

- แผนท่ีบริษัท  

- ประกาศรับสมัครงาน  

- ส่ิงพิมพ/ประชาสัมพันธของบริษัท 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

  - งานวิจัยท่ีไมไดตีพิมพหรือรายละเอียดงานวิจัย/

ผลงาน/นวัตกรรมท่ีไมใชขอมูลลับ    

- ขอมูลสวนบุคคล ท่ีไดรับความยินยอมและฐาน

ตามกฎหมาย เชน การจางงาน , การประเมินผล

งาน ขอมูลครอบครัว (คูสมรส คูครอง บุตรฯลฯ) 

ขอมูลทางการแพทย  

- ขอมูลผูบริจาคท่ีไมระบุชื่อ  (และ/หรือชื่อองคกร 

ถามี) พรอมขอมูลของขวัญประเภทใดก็ได (เชน 

จํานวนเงินและวัตถุประสงคของขอผูกมัด) ขอมูล

ผูบริจาคอื่น ๆ เชน นามสกุล ชื่อจริง หรือชื่อยอ 

(และ/หรือชื่อองคกร ถามี)  หมายเลขโทรศัพท/

โทรสาร อีเมล และ 

- ขอมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองคกร 

- รายละเอียดขอมูลงบประมาณประจําป   

- การเปดเผยความขดัแยงทางผลประโยชน  

- ขอมูลการลงทุนของบริษัท  

 

หมายเหตุ :  * ประเภทขอมลูไดรบัการคุมครองตามกฎหมาย และหรือไดรับการยกเวนหรือไดรับความยินยอมเปนการเฉพาะเพ่ือประโยชนสูงสุดของเจาของขอมลู  
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6. แนวปฏิบัตท่ีิดี 

6.1. บุคลากร พนักงาน ท่ีสามารถเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ ในชั้นความลับใดก็ตาม จะตองเปนบุคคลท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ ไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับ

มอบหมายเทานั้น และมีหนาท่ีรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูล เพ่ือปกปองขอมูลอันเปน

ความลับ และเพ่ือไมใหขอมูลอันเปนความลับถูกเปดเผย 

6.2. ขอมูลที่เปนความลับและขอมูลที่ถูกจํากัดตองไดรับการเก็บรักษาอยางปลอดภัย ถูกตอง และเชื่อถือ

ได และพรอมสําหรับการใชงาน โดยผูท่ีไดรับอนุญาตมีมาตรการรักษาความปลอดภัยท่ีแตกตางกันไป 

ตามความเหมาะสมกับระดับที่ขอมูลจะสูญหายหรือเสียหาย หรือทําใหธุรกิจเสื่อมเสีย เสียหาย หรือ

ละเมิดกฎหมาย นโยบาย หรือสัญญา มาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลกําหนดโดยเจาหนาท่ี

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และผูจัดการหนวยงานท่ีดูแลขอมูล 

6.3. การกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ตองมีการประเมินความเสี่ยงดานมูลคาของ

ขอมูล ความละเอียดออน ชื่อเสียง หรือผลประโยชนของบริษัท เพื่อใชการรักษาความปลอดภัยใน

ระดับท่ีเหมาะสม  

6.4. กําหนดใหผู จัดการหนวยงาน มีหนาที่รักษาดูแลขอมูลอันเปนความลับ โดยจัดทําตารางควบคุม

รายการเอกสารขอมูลอันเปนความลับในหนวยงานของตน (ตามแบบฟอรม) โดยจะตองรักษาขอมูล

อันเปนความลับใหปลอดภัย การจํากัดบุคคลเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ หรือหากมีการเปดเผย

ขอมูลอันเปนความลับแกผูใด ตองกระทําโดยระมัดระวัง พรอมจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีท่ี

ขอมูลอันเปนความลับที่มีความเสี่ยงสูง  เกิดการรั่วไหล หรือถูกโจรกรรมขอมูล หรือขอมูลสูญหายให

สอดคลองตามนโยบายของบริษัท 

6.5. จัดใหมีการตรวจสอบขอมูลที่ไดรับการจัดชั้นความลับ เพื่อใหแนใจวาขอมูลอันเปนความลับไดถูก

จัดเก็บอยางเหมาะสม ปลอดภัย และมีแผนรองรับความเสี่ยงของขอมูลความลับที่มีความเสี่ยงสูงนั้น 

ๆ หากพบวามีการจัดการขอมูลไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหแจงผูเก่ียวของรีบดําเนินการแกไขทันที 

6.6. กําหนดใหเจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีกําหนดสิทธิ์การเขาถึงและการนําขอมูลไปใช

อยางเหมาะสม โดยไดรับการอนุมัติจากผูจัดการหนวยงานกอนท่ีจะใหสิทธิ์ในการเขาถึง และทบทวน

สิทธิ์การเขาถึงอยางนอยปละ 1 ครั้ง รวมถึงรับผิดชอบทางเทคนิคขั้นสูงสําหรับการปกปองคุมครอง

ขอมูล เพ่ือใหการดําเนินงานดานเทคโนโลยีมีประสิทธิภาพ 

6.7. หากพบวาขอมูลสูญหาย ถูกลบหรือถูกละเมิดขอมูล ใหผู ทราบขอเท็จจริงรายงานขอเท็จจริงท่ี

เก่ียวของใหผูจัดการทราบ เพ่ือพิจารณารายงานการละเมิด  

• กรณีขอมูลท่ีจัดอยูในรูปแบบ Electronic  file และอยูในระบบคลาวของบริษัท ใหแจงไปยัง

เจาหนาที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการตรวจสอบการกระทําที่เกี่ยวกับขอมูลที่ถูก

ละเมิดนั้น ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นและรายงานไปยังผูบริหารสูงสุดสายงานเทคโนโลยี
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สารสนเทศ เพื่อรายงานตอคณะกรรมการบริหาร ทั้งนี้ใหปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติ

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวของ 

• กรณีขอมูลที่อยูในประเภท Hard Copy หากพบวาขอมูลสูญหาย ถูกลบหรือถูกทําลาย โดย

ไมชอบ ใหผูพบเห็นแจงเหตุไปยังหนวยงานตรวจสอบภายใน เพื่อดําเนินการสอบสวนหา

ขอเท็จจริง และรายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการตรวจสอบทราบ  

6.8. จัดใหมีการสื่อสารและฝกบอรมอยางตอเนื่องแกพนักงาน เพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจอยางแทจริง 

เกี ่ยวกับมาตรการและความรับผิดชอบที ่จ ําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัยของขอมูล                  

ความคาดหวัง และบทลงโทษหากไมปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้  

7. ชองการติดตอ 

 เด็มโก กําหนดใหหนวยงานกํากับและควบคุม มีหนาท่ีใหคําปรึกษาและขอแนะนําเก่ียวกับนโยบายฉบับนี้ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองตามหลักการกําหนดชั้นความลับของขอมูล และตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี  

8. การติดตามผล การทบทวนและการปรับปรุง 

เด็มโก กําหนดใหหนวยงานตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีสอบทานความเพียงพอ เหมาะสมและ

ประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน และการปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้  หากพบวามีบุคคลที่ไมมีอํานาจ

หนาท่ีเก่ียวของกับขอมูลอันเปนความลับไดรูหรืออาจรูถึงขอมูลอันเปนความลับ หรือเม่ือสงสัยวามีการละเมิด

การรักษาความลับของขอมูลขาวสารของบริษัท ใหดําเนินการสอบสวนโดยไมชักชา และรายงายผลตอ

คณะกรรมการตรวจสอบทราบ  

9. บทลงโทษ 

หากพบวาพนักงาน หรือผูที่เกี่ยวของ มีการละเมิด หรือไมปฏิบัติตามมาตรการตามนโยบายฉบับนี้

และนโยบายท่ีเก่ียวของกับนโยบายนี้ พนักงานหรือผูเก่ียวของนั้นอาจถูกระงับหรือการยุติการเขาถึง และอาจมี

การลงโทษทางวินัย ตามระเบียบขอบังคับ หรือตามท่ีกําหนดไวในนโยบายท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ หรือมีโทษทางแพง

หรือทางอาญา ตามแตกรณี 

10. นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

• นโยบายการทําสัญญาปกปดความลับ 

• นโยบายการจัดการขอมูลลับและขอมูลท่ีอาจมีผลกระทบตอราคาหลักทรัพย 

• แนวปฏิบัติเรื่องการควบคุมการเขาถึงระบบสารสนเทศ (Access Control)  
 

 

กฎบัตรนี้ไดรับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการกํากับดูแลกิจการและความยั่งยืน คร้ังที่ 5/2566วันที่ 20 ธันวาคม 2566 และไดรับการ

อนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท คร้ังที่ 8/2566 วันท่ี 26 ธันวาคม 2566
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